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Kapitel: 3307

Titel: 42201/42801
Planstellennummer:

1. |Beschreibung des Arbeitsgebietes:
(9gf. Aufgabenanalyse und Text GVPL)

Sachbearbeitung Bewertung von Aufgabengebieten
Eingruppierung: E 11 einz. Fgr. Teil I/A 11

Bewertung von Aufgabengebieten

- Erstellung von Bewertungsgutachten nach tariflichen und beamtenrechtlichen
Bestimmungen als Grundlage fiir eine Bewertungsentscheidung durch die Leitung der SE PFin

- Unterschriftsreife Formulierung von Anfragen an die Senatsverwaltung fiir Finanzen und den
Rechnungshof- Beratung und Unterstiitzung der Fachbereichsleitungen, Gruppenleitungen, Biiroleitung-
en
zu allen Fragen der Bewertung von Aufgabengebieten

- Beratung, Stellungnahmen, Kontaktpflege in iiberbezirklichen Bewertungsnetzwerken

Organisationsberatung

- Beratung der Fachdmter im Sinne einer Organisationbetrachtung beim
Aufstellen und Andern des GVPI

- Beratung im Hinblick auf die Bildung und Formulierung von Arbeitsvorgdngen

- Beratung im Hinblick auf abzuleitende fachliche Qualifikationen (formelle Voraussetzungen) von
Dienstkréften zur Aufgabenbewdltigung




2. |Formale Anforderungen
Gewichtungen

Fiir Beamte: entfallen hier
Erfiillung der laufbahnrechtlichen Voraussetzungen fiir das erste Einstiegsamt
der Laufbahngruppe 2 des allgemeinen nichttechnischen Verwaltungsdienstes
oder

Fiir Tarifbeschdéftigte:
Diplom- oder Bachelor-Abschluss in einem Studiengang mit verwaltungs-,
rechts-, sozial-, politik- und wirtschaftswissenschaftlichen Inhalten bzw. gleich-

wertige Erfahrungen und Kenntnisse

3. Leistungsmerkmale Gewichtungen *
3.1. Fachkompetenzen 4 3 2 1
3.11 Kenntnisse im Geschaftsverfahren der Berliner Verwaltung, allge-
meine Kenntnisse zu Aufbau und Ablauforganisation. Olx |l ol o
e besitzt die Kenntnisse und wendet diese im Arbeitsprozess konsequent
an
3.1.2 Kenntnisse der Rechtsgrundlagen, insbesondere Haushaltsrechtli-

che Vorschriften zur Stellenwirtschaft, Tarif- und Beamtenrecht, ins-
besondere KGSt-Gutachten 1/2008, Entgeltordnungen zum TV-L,
PersVG, LGG, SGB IX, IFG, Datenschutzgesetz sowie angrenzende
Vorschriften.

e besitzt die Kenntnisse und wendet diese im Arbeitsprozess konsequent
an

e verfolgt die Rechtsentwicklung permanent durch Weiterbildung und
Selbststudium

3.1.3 Besitzt IT - Kenntnisse.

(Word, Excel, Outlook, IPV, Intranet) ol o 0

e nutzt Standardsoftware fiir die eigene Arbeit unterstiitzt die Arbeitspro-

zesse durch moderne Informations- und Kommunikationstechnik

3.1.4 Kenntnisse zur Organisationsentwicklung.
e besitzt die Kenntnisse und wendet diese im Arbeitsprozess konsequent Ol X ] O
an

*) 4 unabdingbar 3 sehr wichtig 2 wichtig 1 erforderlich
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P Erlduterung der Begriffe
e Raum fiir stellenbezogene Operationalisierungen

Gewichtungen

41321

3.2

Personliche Kompetenzen

3.2.1

Leistungs-, Lern- und Verdnderungsfdhigkeit

P Fahigkeit, auch unter schwierigen Bedingungen engagiert zu arbeiten,
den Handlungsrahmen auszufiillen und aktiv Wissen und Erfahrungen ein-
zubringen sowie sich auf neue Aufgaben einzustellen und neue Kenntnisse
zu erwerben.

e behdlt in besonderen Anforderungssituationen (Zeitdruck, komplexe
Konfliktsituationen) den Uberblick und setzt Prioritéten

e reagiert auf kurzfristige Verédnderungen souverdn, passt Handlungsstra-
tegien den verdnderten Bedingungen an

e erfasst umfangreiche und komplexe Sachverhalte schnell und differen-
ziert

3.2.2

Organisationsfdhigkeit
P Fdhigkeit, vorausschauend zu planen und zu strukturieren und entspre-
chend zu agieren.

e organisiert den eigenen Arbeitsplatz ordentlich, strukturiert und effizient

e erkennt Vernetzungen und Zusammenhdnge und zieht die erforderli-
chen Schliisse

o setzt Anderungen zeitnah um und konzentriert sich dabei auf Schwer-
punkte

3.2.3

Ziel- und Ergebnisorientierung
P Fahigkeit, Denken und Handeln auf ein gewiinschtes Ziel hin auszu-
richten und die erforderlichen Ressourcen effizient einzusetzen.

® beriicksichtigt fach- und ressortiibergreifende Belange

o setzt neues Wissen und Erfahrungen zur Zielerreichung ein

e kontrolliert die Einhaltung von Planungen und Vorgaben und korrigiert
Abweichungen

3.2.4

Entscheidungsfdhigkeit
P Fahigkeit, zeitnahe und nachvollziehbare Entscheidungen zu treffen
und dafiir Verantwortung zu tibernehmen.

e bezieht alle zur Verfiigung stehenden Informationen in die Entschei-
dungsvorbereitung ein

e entwickelt rechtzeitig recht- und zweckmafige Lésungsvorschldge

e trifft klare und eindeutige Entscheidungen mit sachlicher Begriindung

3.25

Kreativitat
P Fdhigkeit, neue Lésungswege unter Einsatz von Flexibilitét und Einfalls-
reichtum in Denken und Handeln zu finden

o setzt neue Erkenntnisse in zielorientiertes Handeln um

e hinterfragt gewohnte Arbeitsmethoden und Verfahrensweisen

® nutzt neue Informationen, Instrumente und Medien zur eigenen Prob-
lemlésung
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Gewichtungen

4 |3 E
3.3 Sozialkompetenzen
3.3.1 Kom“m.unlk.ah.onsfahlgkeli o olol g
P Fahigkeit, sich personen- und situationsbezogen auszutauschen.
o fritt sicher und hoflich auf
e argumentiert schriftlich und miindlich verstandlich und iiberzeugend
e nimmt Argumente/Ideen auf und verarbeitet sie weiter
3.3.2 Kooperationsfahigkeit
P Fdhigkeit, sich kons.’rruk’riv respektvoll mit ?nderen G%Jseinanderzusei- 0 0 0
zen und partnerschaftlich zusammen zu arbeiten; Konflikte zu erkennen
und tragf@hige Lésungen anzustreben.
e verhdlt sich Gesprdchspartnerinnen und Gespréchspartnern gegeniiber
freundlich, aufgeschlossen, authentisch und hilfsbereit
e driickt sich klar, prazise und adressatenorientiert/ adressatinnenorien-
tiert aus
o hort aktiv zu, reflektiert und l&sst ausreden
3.3.3 Dienstleistungsorientierung
P Fahigkeit, die Arbeit als Dienstleistung fiir den externen und internen [ I
Kunden / fir die externe und die interne Kundin zu begreifen.
e geht auf Bediirfnisse der Kunden/Kundinnen ein
e hilft bereitwillig weiter
o vertritt das Prinzip des Dienstleisters
3.3.4 Diversity-Kompetenz
P Fahigkeit, Gemeinsamkeiten und Unterschiede von Menschen (u.a.
hinsichtlich Lebensalter, Geschlecht, Behinderung, Migrationsgeschichte,
Religion, sexueller und geschlechtlicher Identitét, chronischer Krankheit, O | o | 0O
sozialem Status, Sprache) wahrzunehmen, in der Aufgabenwahrnehmung
zu beriicksichtigen, bestehende Barrieren abzubauen und einen diskrimi-
nierungsfreien und wertschétzenden Umgang zu pflegen.
e beriicksichtigt Kenntnisse der Lebens- und Bedarfslagen verschiedener
gesellschaftlicher Gruppen und deren strukturellen Diskriminierungserfah-
rungen
o zeigt Offenheit und Respekt gegeniiber unterschiedlichen Erfahrungs-
hintergriinden und Lebensweisen (Wertschétzung von Vielfalt)
e beriicksichtigt die unterschiedlichen Lebens- und Bedarfslagen von
Menschen in der Aufgabenwahrnehmung
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3.35 Migrationsgesellschaftliche Kompetenz

P umfasst die Fahigkeit gemaf3 § 3 Absatz 4 PartMigG

1. bei Vorhaben, Maf3nahmen und Programmen die Auswirkungen auf
Personen mit und ohne Migrationsgeschichte beurteilen und ihre Belange
beriicksichtigen zu kénnen,

2. die durch Diskriminierung und Ausgrenzung von Personen mit Migrati- (I I I
onsgeschichte entstehenden teilhabehemmenden Auswirkungen zu erken-
nen und zu iiberwinden sowie
3. insbesondere im beruflichen Kontext Personen mit Migrationsge-
schichte respektvoll und frei von Vorurteilen und Diskriminierung zu be-
handeln.
e weif3 um und beriicksichtigt die Vielfaltigkeit der Lebenssituationen, Le-
bensstile und Erfahrungen von Menschen mit Migrationsgeschichte
e ist offen und respektvoll gegeniiber Menschen unterschiedlicher Her-
kunft und Prégung
e pflegt einen offenen, respektvollen und achtsamen Umgang gegeniiber
Menschen mit Migrationsgeschichte

3.3.6 Teamfdhigkeit
P.Fdhigkeii mit den eigenien Ff’jhigkeiien zur Erreichun.g.j der Teol"'nzif:‘le o 0 ]
beizutragen, d.h. unter Berlicksichtigung der gegen-seitigen Abhdngigkei-
ten aufgaben-und zielorientiert zusammenzuarbeiten.
e beriicksichtigt Ideen und Vorschldge anderer und |dsst sie in das Er-
gebnis einflief3en
e akzeptiert Teamregeln und verhdlt sich entsprechend
e zeigt bei liberzeugenden Argumenten anderer Kompromissbereitschaft

3.3.7 Berciiu'ngs'kor.npeignz o Ol ol g
P Fdhigkeit, zielgerichtet und verstandlich zu beraten

e informiert fir Kundinnen und Kunden verstandlich

e berdt umfassend und zeigt Alternativen auf

e ermittelt Bediirfnisse und Interessen der Kundinnen und Kunden

Erorterung der Anforderungen des vorstehenden Anforderungsprofils im Rahmen eines

(19 Orientierungsgesprdch

1) Zutreffendes bitte ankreuzen

[ 1Y Mitarbeiter-Vorgesetztengespréch/Jahresgespréchs

[© 1 1 PPN

Datum
Datum/Unterschrift Datum/Unterschrift
Unmittelbare/r Vorgesetzte/r Inhaber/in des Aufgabengebietes
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